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PRESENTACION

La modernizacion de la Administracion Publica Federal Mexicana, requiere de una gestion publica que responda con
flexibilidad y oportunidad a los cambios estructurales que se van presentando y que promueva el uso racional de los

recursos publicos, cumpliendo puntualmente con programas precisos y claros de rendicién de cuentas.

Por ello, el marco legal y normativo que rige la integracion y funcionamiento de los comités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios en la administracién gubernamental, se orienta a coadyuvar a que sus actos respondan

a las exigencias de la modernizacion de los procedimientos en que deben participar.

A este respecto, el dinamismo que caracteriza a las operaciones en que participan las entidades de la Administracién
Publica Federal en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios, exige que
los ordenamientos legales y disposiciones administrativas que regulan esos actos, respondan por una parte, a los
principios de simplificacion administrativa y racionalidad, y por ofra, a salvaguardar la transparencia y certeza de las
propias operaciones. Sin que ello implique discrecionalidad e ineficiencia en el cumplimiento de sus programas.

En las funciones que tanto la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico como su
Reglamento, otorgan a los comités, se precisan los aspectos que conducen a los servidores publicos que los integran, a
asumir su participacion con el mas amplio sentido de responsabilidad en las acciones relativas a la planeacion,
programacion, presupuestacién, contratacion, gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles
y la prestacién de servicios de cualquier naturaleza, que realicen las instituciones de las cuales forman parte los

comités.
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Asimismo, el resultado del analisis y dictamen de los asuntos sometidos a consideracion de los miembros de los
comités, debera estar orientado a que los recursos econémicos de que dispongan las entidades para las adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios, se administren con eficiencia, eficacia y honradez,
buscando con ello, asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento y
oportunidad. Cuando las licitaciones publicas no sean idéneas para asegurar dichas condiciones, los miembros del
comité, deberan estar pendientes de que se acrediten cualquiera de los criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez, en los procedimientos dictaminados. Dando asl cumplimiento al Articulo 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Por lo anterior, el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, emite el presente documento,
dando cumplimento con los ordenamientos sefialados y que este sirva de guia para el desempefio de los servidores
publicos que conforman el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del mismo.
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l. OBJETIVO

Definir las politicas y difundir entre los miembros del comité, las bases de integracién y funcionamiento del mismo, asi
como las politicas administrativas y normas que les permitan tomar las decisiones que coadyuven al cumplimiento de
las metas establecidas por el Instituto, a fin de dar cumplimiento al Articulo 134 Constitucional y en apego a la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
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1. MARCO JURIDICO

° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes
° Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
° Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
° Presupuesto de Egresos de la Federacion correspondiente a cada Ejercicio Fiscal
° Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
° Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental

Reglamentos

° Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico

° Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

° Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

Calculo y determinacién del porcentaje del veinte por ciento a que se refiere el articulo 42 de Ia Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico (AD-01)

Las politicas y lineamientos complementarios que expidan las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, de Ia
Funcion Publica y de Economia.
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. INTEGRACION

De acuerdo al articulo 15 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y servicios del sector
Publico, la integracién del Comité sera la siguiente:

A. Con derecho a voz y voto.

Presidente: Director de Administracién
Secretario ejecutivo: Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales
Vocales: Director Médico

Director de Investigacién

Director de Ensefianza

Director de Planeacion y Estratégica y Desarrollo Organizacional
Subdirector de Recursos Financieros

Jefe del Departamento de Control de Bienes

B. Sin derecho a voto, pero con voz.

Secretario técnico: Jefe del Departamento de Adquisiciones

Asesores: Organo Interno de Control
Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos.
En su caso, el servidor publico designado por el area normativa de
la Secretaria de la Funcién Publica.

Invitados: Los servidores publicos cuya intervenciéon considere necesaria el
secretario ejecutivo para aclarar aspectos técnicos 0 administrativos
relacionados con los asuntos sometidos a la consideracién del comite.

Invitado permanente: Coordinador de la SRMSG

= Los integrantes del comité con derecho a voz y voto podran designar por escrito en la primera reunion del
ejercicio a sus respectivos suplentes y s6lo podran participar en ausencia del titular.

= Los integrantes del comité, en caso de no poder asistir a alguna de las reuniones programadas, podran enviar

a su suplente.
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* Laresponsabilidad de cada integrante del comité quedara limitada al voto o comentario que emita u omita, en lo
particular, respecto al asunto sometido a su consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada.
En este sentido, las determinaciones y opiniones de los miembros del comité, no comprenden las acciones u
omisiones que posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el

cumplimiento de los contratos.

* El formato del asunto que se someta a la consideracién del comité, debera estar firmado por el Secretario
Ejecutivo, segin se trate de adquisiciones o arrendamientos y servicios, responsabilizandose de que la
informacién contenida en el mismo corresponda a la proporcionada por las areas requerientes.

= Las especificaciones y justificaciones técnicas deberan ser firmadas por el titular del &rea responsable de la
requisicion y/o justificacion.
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IV. REUNIONES

e Las ordinarias tendran verificativo por lo menos una vez al mes, salvo que no existan asuntos a tratar.

e Solo en casos debidamente justificados se podran realizar reuniones extraordinarias.

e Se llevaran a cabo cuando asistan como minimo, la mitad mas uno, de los miembros con derecho a voz y voto.

En caso de empate, quien presida tendra voto de calidad para tomar la determinacion correspondiente.

e En ausencia del presidente del comité o de su suplente, las reuniones no podran llevarse a cabo.

e El orden del dia junto con los documentos correspondientes de cada reunion, se entregara a los integrantes del
comité, cuando menos con dos dias habiles de anticipacion para reuniones ordinarias y con un dia habil para
las extraordinarias. En caso de inobservancia a dichos plazos, la sesidn no podra llevarse acabo.

e Los asuntos que se sometan a la consideracién del comité, podran presentarse a través del formato nimero
CAAS-01 gque se adjunta al presente manual.

e Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el comité, el formato a que se refiere el punto anterior,
debera ser firmado por cada asistente con derecho a voz y voto.

« De cada reunién se levantara acta que sera firmada por todos los que hubieran asistido a ella, misma que se
aprobara a mas tardar en la reunién ordinaria inmediata posterior. En dicha acta se sefialara el sentido del
acuerdo tomado por los miembros con derecho a voto y los comentarios relevantes de cada caso. Los
asesores y los invitados firmaran el acta como constancia de su participacion.

e Invariablemente se incluira en el orden del dia, un apartado correspondiente al seguimiento de acuerdos
emitidos en las reuniones anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, solo podran incluirse

asuntos de caracter informativo.
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a que alude el articulo 42 de la Ley.

designaran por escrito a sus respectivos suplentes.

e En la primera reunion del ejercicio fiscal se presentara, a consideracion del comité, el calendario de reuniones
ordinarias; el volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado, y los montos maximos

e Asi mismo en la primera reunién del ejercicio fiscal, los integrantes del comité con derecho a voz y voto
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V. FUNCIONES DEL COMITE

= Elaborar y aprobar el Manual de integracién y Funcionamiento del comité, conforme a las bases que expida la
Contraloria.

= En los casos en que se estime necesario, autorizar la creacion, integracion y funcionamiento de subcomités
encargados de la revision de bases de licitaciones e invitaciones, mismos que quedaran integrados por los
servidores publicos que determine el propio comité.

= Aprobar el programa de aseguramiento de bienes patrimoniales del Instituto, y vigilar que las pélizas de seguros

se contraten de acuerdo al mismo.

= Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y su Reglamento y las demas disposiciones derivadas de dichos
ordenamientos.

= Tratandose de las fracciones |, Il, y XlI del articulo 41 de la Ley, no sera necesario contar, previamente al
inicio del procedimiento de contratacién, con el dictamen para no celebrar las licitaciones publicas.

= No deberdan someterse a consideracion del comité, los procedimientos de licitacidon publica, los de
contratacion cuya adjudicacion se fundamente en el articulo 42 de la Ley, asi como los asuntos cuyos
procedimientos de contratacion se hayan iniciado sin dictamen del comité.

= Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como formular las

observaciones y recomendaciones convenientes.

= Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de no celebrar licitaciones
publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos en el articulo 41 de la Ley, salvo
en los casos de las fracciones |, I, y Xl del propio precepto. Dicha funcién también podra ser ejercida

directamente por el titular del Instituto.
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= Proponer las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi

como autorizar los supuestos no previstos en estos, sometiéndolas a consideracion del Organo de Gobierno.

= Analizar trimestralmente el informe de la conclusion de los casos dictaminados, asi como de las licitaciones

publicas que se realicen y, los resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios y, en su

caso, recomendar las medidas necesarias para evitar el probable incumplimiento de alguna disposicién

juridica o administrativa.

* Para efectos del andlisis anterior, se presentara un informe trimestral en los formatos CAAS-02 y CAAS-03 y

CAAS-04, CAAS-05 y CAAS-06 que se anexan al presente manual.

= Establecer subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios cuando se justifique, determinando su

integracion, operacion y funciones, asi como los limites de responsabilidad respecto de los asuntos que

puedan conocer dentro de sus areas de influencia, y la forma y términos en que deberan informar al propio

comité en forma trimestral de cada asunto que dictaminen.
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VI. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES

Del Presidente:

a)
b)
c)
d)

Autorizar las convocatorias y 6rdenes del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias.

Presidir las reuniones del comité&.

Convocar a sus miembros cuando sea necesario.

Verificar la asistencia de los integrantes del comité, como minimo la mitad mas uno de los miembros con

derecho a voz y voto para llevar a cabo las reuniones.

Del Secretario Ejecutivo:

a)

b)
c)
d)
e)

Vigilar la elaboracion y expedicién correcta de las convocatorias, 6rdenes del dia y de los listados de los
asuntos que se trataran, incluyendo los soportes documentales necesarios.

Remitir a cada integrante del comité, el expediente de la reunion a celebrarse.

Cuidar que los acuerdos del comité se asienten en los formatos respectivos.

Levantar el acta de cada una de las sesiones.

Vigilar que el archivo de documentos este completo y se mantenga actualizado.

De los Vocales:

a)

b)
¢

Enviar al secretario ejecutivo con cinco dias de anticipacion a la reunién, los documentos de los asuntos
que se deban someter a consideracion del Comite.
Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar.

Pronunciar los comentarios que estime pertinentes y emitir el voto respectivo.

Del Secretario Técnico:

a)
b)

c)

Recibir los casos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, que se someteran a Comite;

Revisar que la informacién contenida en el mismo corresponda a la proporcionada por las areas
respectivas.

Aclarar aspectos administrativos relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del comité;
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d) Realizar el informe trimestral de la conclusién de los asuntos dictaminados por el comité conforme lo
establece el articulo 22, fraccion IV de la Ley,

€) Atender las observaciones y recomendaciones convenientes;

f) Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones aplicables.

De los Asesores:

a) Proporcionar la orientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten, de acuerdo con las

facultades que tenga conferidas el area que representen.

El representante del Organo Interno de Control, sobre la ejecucién correcta de la normatividad que, en su caso

resulte aplicable.

El representante del Area Juridica, sobre los requisitos legales de los actos y disposiciones emanadas del Comité.

De los invitados:

a) Aclarar aspectos técnicos o administrativos, relacionados con los asuntos sometidos a la

consideracion del Comité.

Invitado permanente:
a) Apoyar en el desarrollo de las Reuniones del CAAS, y
b) Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demés disposiciones aplicables
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VIl. INFORME TRIMESTRAL

Se presentara por el Presidente del comité en la sesion ordinaria de los meses de enero, abril, julio y octubre, el
cual contendra como minimo los aspectos referentes a:

e Los procedimientos de contrataciéon que conforme al articulo 41 de la Ley hayan sido dictaminados
favorablemente por el comité, asi como los de las licitaciones publicas celebradas. En ambos casos se
incluiran los avances respectivos hasta la formalizacion del contrato correspondiente. (Formato CAAS-02).

e Los contratos en los que el proveedor haya incurrido en atraso, y los supuestos en que se haya autorizado
diferimiento de los plazos de entrega de los bienes o de prestacion de los servicios, precisando a los que se haya
aplicado la penalizacion respectiva, asi como los casos en que se haya agotado el monto maximo de
penalizacién. (Formato CAAS-03).

¢ Las inconformidades recibidas a fin de que el comité cuente con elementos para proponer medidas tendientes a
subsanar las deficiencias que, en su caso, estuvieren ocurriendo en las areas encargadas de realizar los
procedimientos de contratacién. (Formato CAAS-04).

e Elestado que guarden los procedimientos de aplicacion de las garantias por la rescision de los contratos o por el
no reintegro de anticipos. (Formato CAAS-06).

e Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo a los procedimientos de contratacion a que se
refiere el articulo 42 de la Ley. En estos casos no sera necesario detallar las contrataciones que integran los
citados porcentajes. (Formato CAAS-05).
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VIIl. GLOSARIO DE TERMINOS
Para los fines de este manual se entendera por:
Ley: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto.

Area Solicitante:  La que de acuerdo a sus necesidades requiera la adquisicion o arrendamiento de

bienes muebles, o la prestacion de servicios.

Area Técnica: La que establezca especificaciones y normas de caracter técnico.

Entidades: Las mencionadas como tales en las fracciones IV y V del articulo 1 de la ley.
Proveedor: La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios.
Licitante: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica o bien

de invitacién a cuando menos tres personas.
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IX. ANEXOS
FORMATO CAAS-01
REUNION: No. @

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

DIA MES  ANO.

ASUNTO O PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION QUE SE SOMETE A DICTAMEN DEL COMITE

CONTRATO ABIERTO
(Articulo 47 LAASSP) PARTIDA PRESUPUESTAL AUTORIZADA REQUISICION ©Q SOLICITUD
ABASTECIMIENTO VERIFICACION DE EXISTENCIAS
SIMULTANEO HOJA DE
(Articulo 39 LAASSP) PRECIOS SUJETOS A AJUSTE
[_AREA USUARIA
ACREDITAMIENTO DE LOS CRITERIOS QUE ASEGUREN LAS MEJORES CONDICIONES PARA EL ESTADO
Num. Concepto Contenido/Descripcién.
1.- Economia.
2.- Eficacia
3.- Eficiencia
4- Imparcialidad
5- Honradez
Num, Concepto Contenido/Descripcién.
Descripcion y Cantidad de los Bienes
o Servicios.
fs
(Especificaciones y Justificaciones
Técnicas }
I Plazo, Lugar y Condiciones de
: Entrega.
.- Motivaciéon y Fundamento Legal del
Supuesto de Excepcidn.
V.- Precio Estimado.
V.- Forma de Pago Propuesta.
v Procedimiento de Contratacion
= Propuesto.
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[ - [ Revisién de Rec. Materiales. [ |
Elaboro Reviso: Avtorizo: Vo. Bo. del Secretario Ejecutivo
e e e s Nombre y Firma
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
PRESIDENTE VOCAL VOCAL VOCAL
SECRETARIO EJECUTIVO VOCAL VOCAL VOCAL
Hojo____de___ Req.No.
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COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
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FORMATO CAAS-02

INFORME TRIMESTRAL
CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS
DEPENDENCIA O ENTIDAD
TRIMESTRE QUE SE REPORTA: DE Hoja de
= Monto
No. No. Procedimiento | Fecha y niimero de Proveedor
Co to Fecha fallo Contrato No. iudi
Prog. | Requisicién de'::epn de la Sesién adjudicado adjudicado
o solicitud contratacién (pesaa)
1 I
2
3
2 1
2
3
3 1
2
3

Responsable de la Informacién:

Notas: (1) Sefialar si se trata de licitacién piblica o invitacién restringida.

PRESIDENTE DEL COMITE:
SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE:
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GENERALES 11 10 2007
FORMATQ CAAS-03
INFORME TRIMESTRAL
RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
- CONTRATOS QUE SE ENCUENTREN CON ATRASO EN LA ENTREGA O PRESTACION DE LOS BIENES O
SERVICIOS, ASI COMO PRORROGAS OTORGADAS -
DEPENDENCIA O ENTIDAD
TRIMESTRE QUE SE REPORTA: DE Hoja de
Contrato No. Monto del Fecha Fecha d ] Oto et Aplicacién de
mo. | Yiochado | Comimo | provescor | e | Entrega | Gezde | dePramoga | Ponseper
Formalizacion pesos) Paitads Real (1) (No. de dias) 96 posoa]
Responsable de la Informacién: PRESIDENTE DEL COMITE:

SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE:
Notas: (1) Cuando el bien no ha sido entregado o el servicio no se ha prestado se indicara “no entregado”.
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FORMATO CAAS-04
INFORME TRIMESTRAL

RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
REPORTE DE INCONFORMIDADES

DEPENDENCIA O ENTIDAD
TRIMESTRE QUE SE REPORTA: DE Hoja de

Procedi | Inconformid Fecha de firica

miento ad Resoluciéon
No. Prog. de presentada presentaci | responsable Proveedor (Brove Fecha de la
Contrata enla ény de la Inconforme descripcién) Resolucion
cién fase de: motivos Contratacién

Responsable de la Informacion:

PRESIDENTE DEL COMITE:
SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE:
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FORMATOQ CAAS-05
INFORME TRIMESTRAL

RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
REPORTE EL ESTADO QUE GUARDEN LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION
DE LAS GARANTIAS POR LA RESCISION

DEPENDENCIA O ENTIDAD
TRIMESTRE QUE SE REPORTA: ___ DE Hoja de

EL ESTADO QUE GUARDEN LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DE LAS GARANTIAS POR LA RESCISION DE LOS
CONTRATOS O
POR EL NO REINTEGRO DE ANTICIPOS, ASI COMO TRATANDOSE DE DEPENDENCIAS,
EN SU CASO, EL CUMPLIMIENTO DEL ENVIO A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 143 DEL REGLAMENTO
DE LA LEY DEL SERVICIO DE TESORERIA DE LA FEDERACION.

Responsable de la Informacién:

PRESIDENTE DEL COMITE:
SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE:
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FORMATO CAAS-06
INFORME TRIMESTRAL

RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
REPORTE DE LOS PORCENTAJES DE LAS CONTRATACIONES FORMALIZADAS

DEPENDENCIA O ENTIDAD
TRIMESTRE QUE SE REPORTA: ___ DE Hoja de

LOS PORCENTAJES DE LAS CONTRATACIONES FORMALIZ%DAS DE ACUERDQ A LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION
A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 42 DE LA LEY. EN ESTOS CASOS NO SERA NECESARIO
DETALLAR LAS CONTRATACIONES QUE INTEGRAN LOS CITADOS PORCENTAJES.

Responsable de la Informacion:

PRESIDENTE DEL COMITE:
SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE:
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X. AUTORIZAC

LIC. WAN R. RETIZ MARQUEZ P. '_;_;"";'-"'“.r IZESQUTY
irectorde Admjaistracion y Presidente de ' scurseREter
ité Adquisiciones Ejecutivo del

Comite dg Adquisiciones

&) / Y, , (:
23V) g~
DR. ENRIZUE BALTAZARES LIPP DR. MOISES SELMAN LAMA
Director Médico y Vocal del Comité de Director de Investigacion y Vocal del Comité
Adquisiciones de Adquisiciones

; /
DR. JOSE DE JESUS VILLALPANDO CASAS LIC. MIGUELDIAZ VELAZQUEZ
Director de Ensefianza y Vocal del Comité de Director de eacion Estratégica y
Adquisiciones Desarrollo Orgénizacional y Vocal del Comité
de Adquisiciones
f
4J Mi}
C.P. MARIA PATRICIA SIERRA MANCILLA C. JESUS RODRIGUEZ LOPEZ
Subdirector de Recursos Financieros y Vocal Jefe del Departamento de Control

del Comité de Adquisiciones de Bienes y Vocal del Comité de Adquisiciones






